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\ P) Nadlesnictwo Antonin

Antonin, dnia ..f.’.01 2021 r.
Zn. Spr.: NK.1101.2.2020

Ogloszenie Nadlesniczego Nadle$nictwa Antonin
w sprawie naboru na stanowisko
Ksiegowaly
(nabor zewnetrzny)

[.Organizator rekrutacji:
Nadlesnictwo Antonin,
ul. Wroclawska 11, Antonin
63-421 Przygodzice
e-mail: antonin@poznan.lasy.gov.pl

[L.Tryb prowadzenia naboru:
Nabor prowadzony jest w oparciu o Regulamin naboru na stanowiska pracy w jednostkach
organizacyjnych Regionalnej Dyrekeji Lasoéw Pafistwowych w Poznaniu wprowadzony Zarzgdzeniem nr
34 Dyrektora Regionalnej Dyrekeji Lasow Paistwowych w Poznaniu z dnia 6 pazdziernika 2020 r. znak
spr. DO.1101.3.2020.

2. Do udzielania informacji w sprawie naboru upowazniony jest Giowny Ksiggowy Michal Stebnicki
(telefon: 884 342 424)

111.Opis stanowiska (zakres wazniejszych zadan):

1. znajomoséé przepisdw, instrukeji i zarzadzen, ustaw prawnych obowigzujgcych na zajmowanym

stanowisku pracy

tworzenie dokumentow finansowo- ksiggowych we wskazanym zakresie

dekretacja i ksiggowanie dokumentdw we wskazanym zakresie

sporzadzanie sprawozdan finansowo- ksiggowych oraz ich analiza

kontrola i analiza zapisow na kontach

opracowywanie zestawien, raportodw do kontroli i analiz na potrzeby Kierownictwa nadlesnictwa

kontrole dokumentéw pod katem podatku VAT

sporzgdzanie przelewdw bankowych

. ksiggowanie wyciggdw bankowych

O kontrola zapisow konta 215% (zaliczki uzgadnianie z dzialem marketingu), przekazywanie informacji o
dokonanych wplatach
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[V.Oferowane warunki

1. przewidywany termin rozpoczgcia pracy luty 2021 r./ marzec 2021.

2. zatrudnienie na umowe o prace na pelny etat. Pierwsza umowa na czas okreslony 6 miesigcy, docelowo
umowa na czas nieokreslony w przypadku spelnienia oczekiwan pracodawcy.

3. praca biurowa wykonywana w systemie jednozmianowym od poniedzialku do pigtku w godzinach od 7:00
do 15:00, w siedzibie Nadlesnictwa Antonin

4, zadania wykonywane bedg na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy, praca przy monitorze moze
przekraczac cztery godziny dziennie.

5. nadlesnictwo nie zapewnia mieszkania.

Nadlesnictwo Antonin, Antonin ul. Wroclawska 11, 63 — 421 Przygodzice
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V.Minimalne wymagania kwalifikacyjne:

1. Wyksztalcenie $rednie oraz 1 rok pracy

VI.Wymagania fakultatywne:

I

wn

7.
8.
9.

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne (preferowane finanse lub rachunkowo$¢), minimum 1 rok pracy w
dziale ksiegowoscei

znajomos¢ przepisow dotyczacych ochrony wartosci pienigznych oraz Planu Kont PGL LP,

znajomosé¢ Systemu Informatycznego Lasow Paistwowych, w szczegdlnosci moduléw ,Finanse i
ksiggowos¢”, ,,Gospodarka Towarowa”, ,,Planowanie” oraz SILP web

umiejetnosci analityczne, tworzenia zestawien w oparciu o dokumenty zrodlowe

znajomos¢é pakietu MS Oftice (Word, Excel, Outlook),

predyspozycje osobowe: samodzielno$é, dobra organizacja pracy, sumiennos¢, dokladnosé, rzetelnose,
dyspozycyjno$é, komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole.

studia podyplomowe z zakresu podatkéw lub rachunkowosci

ukonczone kursy, szkolenia przydatne na stanowisku objgtym naborem,

prawo jazdy kat. B

10. znajomos¢ Ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991r. o lasach z pozn.zm.

VI1.Wykaz wymaganych dokumentow:

l.
2.
3.

CV wraz z dokladnym przebiegiem pracy zawodowej- opatrzony wlasnorgeznym podpisem

list motywacyjny - opatrzony wlasnorgcznym podpisem

kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje opatrzone
wlasnorgcznym podpisem

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg pracy zawodowej kserokopie $wiadectw pracy i/lub
zaéwiadczenie o zatrudnieniu lub inny dokument potwierdzajacy posiadane doswiadczenie zawodowe
oraz potwierdzajace minimalny staz pracy okreslony dla stanowiska, opatrzone wlasnorgeznym podpisem
oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,
opatrzone wlasnorgeznym podpisem (zalgcznik nr )

VIII.Dokumenty wymagane fakultatywnie tj. inne informacje w szczegoélnosci o:

kursach,

2. szkoleniach,
3
4. oryginaly zlozonych kserokopii dokumentéw do wgladu podezas rozmowy kwalifikacyjne;.

innych uprawnieniach przydatnych na stanowisku pracy objgtym rekrutacjg.

IX.Termin i miejsce skladania dokumentéw przez kandydatow:

1.

2:

Wymagane dokumenty wraz z adresem do korespondencji oraz numerem telefonu nalezy sklada¢ do
15 lutego 2021 roku do godziny 15:00 (decyduje data wplywu):

osobiscie, w zamknietej kopercie, w sekretariacie Nadle$nictwa Antonin ul Wroclawska 11, Antonin,
63-421 Przygodzice, w godzinach 7:00-15:00 od poniedzialku do pigtku

poczta tradycyjng na adres: Antonin ul Wroclawska 11 63-421 Przygodzice lub mail
antonin@poznan.lasy.gov.pl

Kazda z ww. form przeslania ofert powinna by¢ opatrzona klauzulg: ,,Nabér na stanowisko Ksiggowaly
w naborze zewnetrznym?” oraz z podanym adresem do korespondencji, mailem i numerem telefonu.
Dokumenty, ktére wplyng po terminie, nie bedg rozpatrywane przez komisjg rekrutacyjna.




X.Zasady przeprowadzania procedury rekrutacji:

Zawarte s3 w Regulaminie naboru na wolne stanowiska pracy w jednostkach organizacyjnych Regionalnej
Dyrekeji Laséw Pafstwowych w Poznaniu stanowiacym zalgcznik do zarzadzenia nr 34 z dnia
6 pazdziernika 2020 r. Dyrektora Regionalnej Dyrekeji Laséw Pafistwowych w Poznaniu, dostgpnym dla
kandydatow w biurze Nadlesnictwa Antonin oraz na stronie internetowej nadlesnictwa.

Xl.Informacje dodatkowe:

1.

Aplikacje kandydatow, ktorym nie zaproponowano nawiazania stosunku pracy, zostang zwrécone lub
zniszczone (trwale usunigte z elektronicznych nosnikow danych) w terminie do 14 dni od zakoficzenia
postepowania rekrutacyjnego.

Kierownik jednostki organizacyjnej moze uczestniczy¢ w kazdym etapie postgpowania rekrutacyjnego.

. Nadlesniczy Nadlesnictwa Antonin zastrzega sobie mozliwoé¢ uniewaznienia naboru na kazdym etapie,

bez podania przyczyny.

4. Nadlesnictwo Antonin nie zwraca kandydatom kosztow zwigzanych z rekrutacja.

Zgodnie z art. 13 ust. | i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE. L.
2016.119.1), dalej RODO, Nadlesnictwo Antonin w zalgezniku nr 2 zamieszcza klauzulg informacyjng o
postepowaniu z danymi osobowymi uzyskanymi na potrzeby rekrutacji.
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